Ogtoszenie — Kierownik Klubu ,,Senior+” w Katuszynie

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Katuszynie ogtasza nabér na wolne Kierownicze Stanowisko

Urzednicze Kierownik Klubu ,,Senior+” w Katuszynie

1. Wpymagania niezbedne :

1
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie wyzsze

Posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy, w tym co najmniej 3 — letni staz pracy w
pomocy spotecznej,

Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spoteczne;j

Znajomos¢ funkcjonowania systemu pomocy spotecznej oraz przepisow prawnych
dotyczacych pomocy spotecznej

Petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe :

1
2)
3)

4)

5)

6)

Posiadanie wiedzy w zakresie specyfiki pracy w Klubach Seniora,

Znajomos¢ specyfiki pracy z osobami starszymi

Znajomosc¢ przepisow:

a) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r poz.1507 ze zm.)
b) Programu Wieloletniego "Senior+” na lata 2021 — 2025
Predyspozycje : wysoka kultura
osobista,odpowiedzialnos¢,komunikatywnos¢,cierpliwosé,kreatywnos¢ ,samodzielnosé, dobra
organizacja pracy, umiejetnosc¢, zdolnos¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych,
stabilno$¢ emocjonalna, odpornosc na stres kierowania zespotem i wspétdziatania w zespole,
Znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych

Posiadanie prawa jazdy kat. B czynne prowadzenie samochodu i brak statych

przeciwwskazan do jego prowadzenia.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1) Kierowanie biezgcg dziatalnoscig Klubu Senior+

2) Opracowanie planu pracy klubu i czuwanie nad jego realizacjg

3) Ustalenie i realizacja rocznego budzetu Klubu

4) Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Seniorow lub
rezygnacjg z dalszego pobytu w Klubie

5) Nadzor nad prowadzeniem Klubu Senior+

6) Odpowiedzialnos¢ za powierzony majgtek, w tym realizacje wydatkow Klubu Senior+

7) Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu

8) Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in.- listy obecnosci uczestnikow Klubu oraz
dokumentacji oséb prowadzacych zajecia

9) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych seniorow

10) Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie

11) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokojenia potrzeb Seniorow

12) Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla Seniorow

13) Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zaje¢ dla Senioréw

14) Organizowanie form wsparcia dla Senioréw

15) Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych Klubu

16) Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdow do kina, teatru oraz innych
miejsc

17) Organizowanie pracy specjalistéw zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i dziatan
na rzecz Senioréw

18) Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior+ stosownych zakupéw niezbednych do
przeprowadzenia zaje¢

19) Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu Senior+

20) Planowanie budzetu oraz analiza wykorzystania budzetu

21) Nawigzanie i utrzymanie statej wspotpracy z osobami prowadzgcymi zajecia oraz instytucjami
i organizacjami, ktére mogg sie wigczy¢ w dziatalnos¢ Klubu

22) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
zajeciach

23) Reprezentowanie Klubu Senior+ na zewnatrz oraz dbanie o prawidtowe funkcjonowanie Klubu



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

okres zatrudnienia i wymiar czasu pracy: umowa na czas okreslony od stycznia 2022 r na ¥4 etatu

1. stanowisko i miejsce pracy: praca z osobami starszymi, chorymi, niepetnosprawnymi, a takze

praca administracyjno-biurowa w Klubie ,Senior+”, wspotpraca z Kierownikiem oraz pracownikami

Osrodka Pomocy Spotecznej, praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Katuszynie ul.

Wojska Polskiego 20 oraz czeste wyjazdy stuzbowe w teren Gminy

2. mozliwos¢ przemieszczania sie po terenie Gminy Katuszyn w ramach wykonywanych zadan z

uczestnikami (np. wyjscia na spacer itp.)

3. wyjazdy poza teren Gminy Katuszyn w ramach organizowanych wycieczek, wyjs¢ do teatru czy

kina.

Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

Wymagane dokumenty :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

List motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia2018 r w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r poz.2369)

Kserokopie dyploméw potwierdzajgce wyksztatcenie,

Kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy i okreslajgce
zajmowane stanowisko,

Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy i /lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce staz pracy
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe),

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku
10) Oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
11) Inne dokumenty, w tym kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc kandydata, w
przypadku gdy zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajdzie sie w
gronie najlepszych kandydatéw.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane wtasnorecznie
przez kandydata, a kserokopie dokumentow potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem Wiasnorecznym

podpisem kandydata.

Miejsce i termin skltadania dokumentow aplikacyjnych:
1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze- Kierownik Klubu” Senior+”
Osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Katuszynie lub przesta¢ pocztg pod adres : Osrodek
Pomocy Spotecznej w Katuszynie w terminie do dnia 28 lutego 2022 r do godz. 15.30 (decyduje data

faktycznego wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej)

2. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie bedg

brane pod uwage w procesie rekrutacyjnym.

3. Kandydaci spetniajg wymogi formalne w wyniku wstepnej rekrutacji zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni

indywidualnie drogg telefoniczng.

4. Kandydaci, ktérych oferty nie bedg spetniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu bedg powiadomieni
drogg mailowg lub telefoniczng

5. Osrodek Pomocy Spotecznej w Katuszynie nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w
procedurze naboru. Po zakonczonej procedurze kandydat moze je odebrac osobiscie w Osrodku
Pomocy Spotecznej przez okres 14 dni od dnia opublikowania wyniku naboru.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy

Spotecznej oraz na stronie Osrodka.



Osoby spetniajgce wymogi formalne w wyniku wstepnej rekrutacji zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang poinformowani

indywidualnie drogg telefoniczng.



